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OPOSTA PIANO DELLE ATTIVITA’
PERSONALE ATA

ANNO SCCLASTICO 2023/2024

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

OGGETTO: Proposta piano delle altivita del personale ATA per ['anno scolastico 2023/2024, al
sensi dell'art, 83 CCNI. 2019/2021 '

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

VISTO Part.41, comma 3. det CONL 190472018, come novellaw dalf'ort, 63, comma 1, det CONL 20192021 1]
quale auribuisce al Direttore SGA lu compelenzs & presentare all'inizio dell anno scolastico lu proposin del piana
defte ativitd def personale ATA dope aver ascolisto lo stessoe personalo;

VISTO il D.L.vo n 16572001 recante nomme geoerall sull'ordinamento del lavore alie dipendenze delle
armintstraziont pubbliche;

VISTA la lege 7 agosto 1990, n. 241 recantentiove narme i rateria di provedimenta amrministrative e di diriffo
¢i aceesso gl document amministrativi,

VISTO il susseguirsi di assembles e inferfucuzioni con il personale a partive dal | setiembre 2023

VISTO che in data 2771072023 sono stati resi noti dal medico competente dell[stitute dott. Cosime Mazzotta gli
esiti delle visite mediche a evi il personale & state soltoposto,

TENUTO CONTO che per |' assegnazione dei Collaboratori alle fre scidi sono stati rispettati | critert indicati nel
Contratte di Istituto, le disponibilitd, le richieste del personale ¢ le indicuzioni del medico competente i un’ ottica
di perseguiments degli obictlivi di efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa ¢ di mission del'istirzto

seolastico.;
TENUTEO CONTO che Ilstituto Volta [De Gemmis accoglic sulle tre sedi cire 1050 studensi tra corsi diumi ¢

serali

CONSIDERATO che la scuola deil autonomsia ricliede una gestione in equipe dei processi amminisiratvi ¢ che
in ogni caso le varie unitd di personale debbono essere intercambiabili frn di loro g fine di porre Pigtituzione
scolastica nelle condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste dell'uienza ¢ avere un quadro aggiorato in
ogni momente dei processi amminisiralivi in corso:

TENUTO contoe dell’esperienza ¢ delle competenze specifiche possedule dal personale in 5ervizio;
CONSIDERATOQ che una ripartizione per servizi camporta uag migliore utilizzazione professianste del
personale;

CONSIDERATO il mnmero delle unité di persenale in erganico:



N. 16 COLLABORATORI SCOLASTICH IN ORGANICO DI DIRITTO EN. 2 POSTI IN DEROGA
FINO AL 30 GIUGNO 2024 ,

N1 COLLABORATORE SCOLASTICO ADDETTO ALLAZIENDA AGRARIA

N.7 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

N. 18 ASSISTENTI TECNICI

PROPONE

Por I'anno scotastieo 202372024, il segueme piapo delie ativita del personele souninistealivo, enico ed
ausiliacio, in coerenza con gh ebiettivi deliberati nel plana dell Offerta Formativa,
Il piane comprende ta proposts sull'articolazione delluearlo di favore del personale dipendente fuszz;a;m!e
alitoratio di funzionamento delf istluzione seofasticn, compili ¢ funziosi del personale, nanché Uindividuazione
dei criteri per Passegnazione degli incarichi specifici ¢ delle peisiziont organizzative,

I piang & state elaborato suila base delle Hnee guity fornite dal Dirigente scolastizo in data 010972023 prot. 6990
¢ del numeso delle unite di personale presenti in organico nei tre profil] interessati, nonehé deli'orario di
fuszivnznento dell’ istiluto,

1) PROPOSTE IN ORDINE ALL" ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO DI LAYORO

1l piato delte sltivita del persooale ATA € st arganizzato in modo da econsentive ln realizzazione delie anivitd ¢
progetti speeifivati nel PTOF & garantire adempimento di it | eampin istiuzivoati, ivi comprese, e relazioni
con il pubblico. Svno state prese in sousiderazione je diverse tipologie di ratio di fevore previste dallant.53 <el
CONL 2607 casi came sono stare inegeate dagli articoli da 63 2 66 del nuove CONL 201972021 che cossistone
ta di loro. ! piano prevede, quindi, che il personale adotti orario flessibile, le wraazioni & [ programimazione
plurisettimanale.

) ORARIO DI LAVORO INDIVIDUALE

[orario di lavoro per tutte if personale & di sei vre glomahese coflinuative, dal lnedi al sabato. Esigenze
particoiari possono essere concordate con il personale,

i coerenxa con fe esigere didatiche e di programmagione dei PT.OF. nonché wentlo conto delie esigenze di
funzionaniento & di apertucs al pubblico delle sponetio, considerata Pesperienza positiva delln Wimazione aliuat
net decorso anne scolastico, st propone anche per Fanng scelastico 202372024, per it personale Coliaboratore
seolastico la rotazione su i predefiniti e per  gh Assistent] amministrativi unn trnazione peradics
pomeridiang, @ sichiesta del Dirigenie sculastico e iel Direttore S.GA., per specifiche esigenze coliegale bl
didattica (consigli di elagse, serutind, riugiont ete.} e all'utifizzo dei software M.2.1.

Per consentire lo svolgiments delle aivitd pomeridiane progranumate € dei corsi serali , Porarie powrd essecc
prorogate fino atle ore 22:00 ¢ la scuola potrd essere aperis anche net ponerigpio di sabato.

lnoltee, si potanny svolgers in orario serale eveninali riuniont par attivitd seolastiche ed exta-scolastiche
progranuriate, con ka vigilanza del custode e di altro persanale cottaboratore seolastics disponibile,

L ovario di servizio sard suceriato con orolOgio marediemps

| document delle timbrature saranno comwoliati dat Direore e notificati al personuie  dall'assistente
ammimistrativo deil'area Affart Generall.

B) ORARIO FLESSIBILE

L vrario flessibile consiste nelia possibilith di posticipare Vorario di entata, oppure nell anticipate oracio i
aseits, o nell’avvalerst di enambe fe faceltd, inoltre per garantire Iapertura degli affici amminisirativi duranie le
attivith dei corsi seraii saranes peevisti deatri pomendiant con ripost compensalivi aeiln givreats del sabato,
Dovri essere garantita neila giomata del substo Ja presenza di un agsistente amnunisIAtve put ares rganizzativa

it personale interessato per beneficiare della fessibilita dovid presentate apposita richiests scritte.



&) TURNAZIONE

Nelle programmazione del tursi pomeridiani si lerrd conto di quanio previsto dai C.CNLL. 201972021 nguarde i
personale che st trovi in particolart situaziont previste dalle Leggi n, 1204771, n, 903777 e n, 10492 e duigs.
26/03/2001, 0. 151,

Su richicsta scritia degli interessati, motivata da esigenze personali o fPamiliari & pessibile lo scambie piomaliers
del turno di lavoro da concordare con il Divetrore sga,

D} ORARIO B LAVORO FLESSIBILE CON SETTIMANA ARTICOLATA SU CINQUE

GIORNS

Cansiderato che o svolgimento delle fezioni & arganizzato su sei giomi ¢ che per motivi didauict, 'istitite non
puo adottare la settimana corta, st prepone chie futto if personale ATA svolya fz propria attivitd lavorativa su sel
giorni. §i (2 nofare che la concessione della-settimana articolata su aingue giorni non € un obbligo per
Pamministrazione, ma una prevogativa per andare inconzeo alle esigenze personaliffamiliari dei dipendenti,

Turiavia, considerato che il sersonale ha richiesto I"articolazione del) orario di lavoro su cingue giomi, si riticne
che tate richiesta debba essere soddisfana alnene in parte, in quanto bisogna teners conto deile provalent
esigenze di funzionamento dell’istinte.

A tal fine si propone per ghi assistenti ammingstrativi I'adozione deils settimana articelata su cinque giori per i
30% del personale in crganico di diritto, con it criterio dells rotazione annua.

L articolazione dell'orario su cingue giomi deve comungue cssere funzionale alie ssigenze di servizie e garantire

Papertura degli sportelli al pabblico.

La concessione della sertimang articolala su cinque giomi & subordinata slla garanzia di un efficace
funzionamento dello spartelle per il pubblico imtemo ed esterne anche il sabate matting,

L adezione della settimana articolata su cinque giorni aved termine il 31 agosto 2024,

Per i collaboratori scolastict assegnati ai corsi diueni non ¢ possibile prevedere la settimana articolata se cingque
giomi, poicke la sorveglianza sugli aliievi deve essere garantita per it § giomi dells seitimana.

La concessione rigaardert solo § collaburatari scalastici assegnat ai corsi serali,

E) PROGRAMMAZIONE PLURISETTIMANALE

Per una pitt razionale utifizzazione del persenale in coincidenza con i periodi di particolare intensita del servizio
seolostion, la programmaziene pluriscttimanale deli orario petrd preveders un servizio eccedente le 36 ore, fino ad
un massimo di 6 ore seltimanali per un totale i 42 ore ¢ per non pit dt be sedimane consecutive

Al fine di garantire il rispetlo delle 36 ore settimanali, | periodi di maggiore o di minore conceatrazione
deli’orario devono essere individuatl e pon passono superare ke {3 settimang nell’anno scolastico.

Le forme di cecupero nei periodi di minar carico di lavoro posasne esgers atugle msdiante riduzione giomalicra
dell*orario di lavoro ordinario, oppure altraverso la riduzione dei numero delle giornate lavorate.

F) RECUPEROC RITARD! E PERMESSI BREVI

I vitardi dovranne essere recuperati entra Muliimo giorno del mese sucoessiva, in base alle esigenze di servizio,
nel giorni di martedi ¢ mercoled! rattandost di giornate con ur maggior carico dj lavore, .

St propone sltresi che il recopers dei permesst brevi sia effettuato relle giorate di martedi o di mereoled
pomeriggio trattandosi di gionate con un maggior carico ¢l altivitd programnmate, . o
i riepilego def crediti o debiti oran di ogni dipendente, risultante dagli orart ordinari, dai permessi orari ¢ relativi

recuperi ¢ dalle ore ecvedentt da recuperare, sard fornito a claseun interessato enire 20 giomi dal termine di ogni

masc.

G} PAUSA

If lavoratore che effettua la pausa pud rimanere anche sul proprio posto di lavoro,

La pausa nen pud essere inferiove a 3G minuti, o o o

Se [a prestazione di lavaro giomaliera eccede:fe sei ore continliave ,si personale pud asufruire 2 r‘u:i_no,rs:u di una
nausa di almena 30 minuti a) fine def recupero-delle energie psicalisiche ¢ deli'eventunle consumazions det pasto.



. £ &
Lo pausa deve essere CoOmngue prevista se I'prario continuativo di lavoro supers le 7 ore e 12 minut, {art.30

C.CN.L. 2607

H) CHIUSURA PREFESTIVAE PIANG B RECUPERG _ o
I considerazione che i personale si & espresso @ maggioranza per fa ehifusurs prefestiva duranic i periods &
intertuzione dellattivita didattica si coneorderd il piano di recupere delle glomate non lavorate suiia base delle
esigenze di funzivnamento delt’lstiune. o

1 personale presesterd [a riehiesia con Pindicazione delie ore destinate af recuperd ‘lf‘ prr.*ics;th,

1 piano di recupero dei prefestivi polrd essere elfertuato escivsivantente agi gioent di fezivne.,

[f pinno dei recuper durerd fino af teymine delle leziont, | ‘ ‘

A richiesta del dipendente, nella programmazione def recuperd si tered conto th eventali ore di tavoro
strsordinario du eompensare con ore libere. _ ' ‘ _—
[ personale, o domanda, poird essere esoneraio dalto svolgimento delle wie destingie al recuperd dei prefestivi.

o 1l caso Govrd effetiuare if servizio dalie ore 8.00 alle ore 14.00, colltborare per L sostituzione del persenale
assente e dovid coprive | giori di chiusura deile scunla con festivith soppresse & ﬁ”'ie; A

H personale che pon ahbia potuto effettiars | recuperi per assenza per malaltia, supesiore a 30 gg,,.paﬁm c!uedere
di essere impegnate con prioritd, per esigenze di sevizio, nello svoighnento diore di lavoro streordinario, per lo
slesso numera di ore non svoite che saranno destinale eseiusivamente al rerupern, ) Ny
Qualora Je ore a credito del dipendente siano iferior al monle ore necessario alis copernua dei pre-lestivi,
giorni dovranno essere capeiti con ferie ¢ festivitd soppresse, ‘

I} recupero dei prefestivi deve essere gffettuato dopa il normale oraria di servizio.

[} piane dei recuperi ¢ finalizzato alia maggiore produttivita ¢ funzionafia del servizie scolastico.

1) FERIE _
Le ferie potranng egsere concesse anche in period lavorativi leaendo present fe esigenze di servizio. .

Le ferie non saranne concesse duraste I'apno nefle glomate d'impegno con Winazions pomeridiang saivo
motivate esigenze persobali e la possibilit di scambiare 1 turno con up collepa. ‘ .
Le ferie, di repola, devono essere richieste it aiticipe ameno dug giomi prima defla fruizione, saivo cus)
eceezionali, ¢ devono essere autorizzaie dal Capo d’lstita sentite il parere del Direttore del servizl genersh ¢
anuninisiyativi

Le feric estive devonu sssere richieste entro il 30 aprile & suvcessivamenie enlw i1 piugno sard esposto all'Albo
il piane ferie di witto il pergonale.

Nef caso di contensporanen richiesta di ferie per fo stesso peviodo si propone i rotazione annuale,

Nei pericdi di sospensione dell'atiivith didattica si vichiede la presenzasdi almeno Lre Crtlaboratort seolastici ¢ di
due Assistenti amministrativi

L) CONTROLLO DELL'ORARIO DI LAYORO

Tulle if persosale ¢ tenuto, duranle Uorario 8t fevoro, 8 permansie net posto di lavero assegnato, (alg salva la
momentanes assenza per svelgimeno di commissioni wasativamente-autorizzate wll inizio dell'ange seolustico ¢
previo accordu cor il Direttore $.G.A. (posta, entd vari, emergenze).

Qualsissi allra useits duranie Uosaria di lavoro, che non rientrl ta quelle aulprizeate dail’Istitute, deve essere
preventivamente comunicata {anche verbalmenie o ielefonicamen) e concessa dal Direitore sga o da ua suo
delegalo,

1 mosile orario sellimansle sard seeertato mediante arologio marcalempo.

Per opni addetto i momte vie mensile ed 1} credito efo debiio arario risultanie verta determina, seceodo
seguenti criteri

o orario settimanuie ¢ df 36 ore suddiviso in & gioreate {6 ore lavorative per glomata),

» 1l monte oracio giormaliero superiore alle 9,00 non € anumesso,

Brestazioni orarie eceedenti Iobbligo di servizio devone essere autorizzate.

Il Controllo deil'arario di lavero sard effetiueto mediante timbratura sll'entrata e oll’uscita. Se per guaisiasi
motive il persensle ¢ impussibilitato a tmbrare. dovrd viempire @it 1o stesso giomo lo stampato previsto per i
maneale Hobrature dandone immediata comunivaions al Dicsttore 8.6.A



2. INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI, TECNICIE
GENERALI IN ATTESA CHE ENTRI IN VIGORE IL NUOVC ORDINAMENTO PROFESSIONALE

PREVISTO DAL NUQVO CCNL 2018/2021

L articolazione dei secvizi amministrativi, leenici e generali che di seguito si propone, € stata predisposta
prendende in considerazione le funzioni istituzionali che caratigrizzano il nostro istituto ¢ le specifiche esiganze

progpetiate nei plane dell’offecta formativa,

Le finalitd istituzionali che rentrans nell ambito del servizl amminisirativi ¢ gencrali sona state articolale ngi
seguenti servizi; per ciasous servizio sono stati specificali i singoli vompiti ¢ gli obiettivi che ¢lascun dipendente
sara chinmato & perseguire, id coerenza con | principi stabiiit dalla legge n.241/1990, in materia di procedimento

amminisirativo..

A} Servizi amininistraiivi

ARTICOLAZIONE DEI
SERVIZ]

SPECIFICAZIONE DElI COMPITH

Utficio relazioni con il
pubblico

FUNZIONT;
fornisee infarmazloni agh utenti estern! sull’lstituto, fatta eccetione per quelle di

natura strettaments didattica, che verranno date asclusivamente dall’Ufficlo di

Prestdenza;

e forpisce witte le informaziont richleste dagli alunni;

«  fornlsce Informaxloni sil‘utenza sugll att e suflo stato dei procedimentl;

v ticeve le richleste di document] e certificati ¢ provvede slls lors consegha;

o Indlrizza gli utenti all'ufficlo competente;

¢ raceoglie ¢ archivia | ragistri di classe, (e relazlonl degll insegriant], Je prove seritte
deglt alunni ;

¢ collabora alla predisposizione delle copie ¢ deile informazieni richleste, al sens

della legge 241790,
ttempl defla pracedura per Faccesso si documenti ammindstrativi sono di norma laferiort al

30 gp previstt dalia fegge 241/90.

Gestione alunni

isoriziont, trasferimento alunni, esami, rilascie pagelle, attestazioni e
certificatl degli alunni, diplomi, esonero tasse scolastiche, infortuni alunni,
assenze alunni, lenuta fascicoli, registri, eto,

Amministrazione
del personale

stipula contratt di agsunzione, assunzione In servizio, periodo di prova,
decumentl di rito, certificati di servizio, autorlzzazione asercizio ibery
professione, decreti df congedoe ed aspeltativa, inquadramenti economici
contrattuall @ riconoscimento del servizi In carriera, procedimenti disciplinari,
procedimenti pensionisticl, tenuta dei fascleoll, elc..,

Gestione
finanziaria

liquidazione parceife, fatture, compensi accessorl € indennita al personale,
refribuzionie personale supplente, compenso ferie non godute, adempimenti
figscali, erarlali, previdenziall, etc,

Servizi contabili

elaborazione programma annuale, conto consuntive, mandati di pagamento
g reversali d'incasso, stipuia contratll di acquisto di beni e servizi,
adempiment! connassi ai progetti, efc,

Archivio e

tenuta delregistro protocollo e archiviazione, etc.

protocolio _
Gestione del magazzino

tenuta degli inventari, discarico, passaggio di consegne, redazione
oreventivi e acquisizions offerte, emissione bueni d'ordine, tenuta dei

registrl di magazzino, impianto della contabilita di magazzino, etc.




B) Servizi generall

TERTICOLAZIONE DE| SERVIZI

EPECIFICAZIONE DEI COMPITI

Rapporti con gl alunni

Sorveglianza degl alunai, nelle aule, laboratoti, officing, spazi comuni

in occasione delia momentanca assanza dellinssgnante

Concorss in oceasione del laro trasferimento dai iocall scolastic ad
altri sedi anche rion seolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le
visite guidate ad i viaggl di istruzions

Ausilio materiale agl alunni disapli

Sorvaglianza generica dei
locali

Apertura @ chiusura de jocall scolastici

Rreesso ¢ mevimento interno alunni oubblico ~ portineria

Pulizia di carattere materjale

Pulizia di caratters maleriale

Spostamentio suppellettii

Particolar! Intervent! non
specialistici

Ficcola manutenzicne del ben

Manovra mentacarichi & implanti di riscaldamento

Centralino teleforico

Centro stampe

Supporto amministrativo ¢
didattico

Duplicazione di atti

Approntamento sussidi didattici

Assistenza docent

Asaistenza progett (FTOF)

Serviz] esterni

Ufficio postale, USE, DPT, INFS, elc

Servizio di custodia

Guardaniz e custodia tel ocali scolastici

3\) ATTRIBUZIONE DELLE POSIZION! ORGANIZZATIVE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E
COLLABORATOR| SCOLASTICI IN ATTESA CHE ENTRI IN VIGORE i NUOVO
ORDINAMENTO PROFESSIONALE PREVISTO DAL NUOVO CCNL 201972021

L attribuzione delle posizioni organizzative di seguilo evidenziate sard dispesta lenendo conte della necessiia di
aover'g'a.ras_mre lo svolgimento delle attivith ¢ dei progeti specificati ne) FOF, nonché Padempimento di tatti 1
compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il pubblico,
Nell'assegnaziooe dei sompitl si terrd conto dei seguenti eriteri:

1) obieitivi ¢ finalith che istitulo intende raggiuogere,

2) caratreristiche peysonali e professionali possedute dal personale;

3y esiyenze personali, per quanto pussibile e se coincidenti con quelle deli'istitato.

A) Servizi amminisirativi

ALLEGATO 1

B Berviz: ausiiari

[ v o £ g ; 1 . ' . ‘ - " 2
Si premette che § collaboratos scolostict, seconds gusnto indicato nelrelative protilo professionale dalin labelis A
allegaty al CCNL 2871172007, sono enutl ad adempiers w seguenti compiit:



Esegue, nell'ambite di specifiche istruzioni ¢ con responsabilitd connessa alla corretta esecuzione del propric

lavoro, atifvita caralterizzats da procedute ben definite che richiedono preparaziong non specialistica,

~ B addesto af servizi generali dellx scuold-con compiti di accoglienza ¢ di sorveglianza nei confranti deghi
alunnic nel periodi immedistamente antecedent! ¢ successivi all’erario delle attivita didattiche ¢ durante la
gicreaziong, ¢ def pubblico;

- pulizia dei lecsh, degli spazi seolastici ¢ degli amedt;

vigilanza sugh slunni, compresa Pordinaria vigilanza e 'assistenza necessaria duranie il pasto nelie eense

scotastiche, di custodia ¢ sorveglianza generics sul locali seolasticl, di collaboraziene con | docent.

Presta ansilio materiale agli alunni portatori di bandicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutturs
seolastiche, allinternu ¢ nell’uscita da egie, nonché neli‘uso del servizi igienici ¢ nella cura dell'igiene
personale anche con riferimento alle attivitd previste dailart. 47,

Terute contn delle unitd di personale in séivizio ¢ delle specifiche esigenze di funzionamenio dell‘istiluta, i
carico di tavore & vipurijte ALLEGATO 2

NORME GENERALI SULLE MODALITA' DI 8VOLGIMENTO DEL SERVIZIO DE|
COLLABORATORI SCOLASTIC]

Nell'assegnazione delle mansioni sard tenuto-presente il criterio delle rotazione svlfa base della disponibilita ¢
delle attitudini det personale; la continuita neli’espletamento dei campiti dei seftori interessat verrd garantita con
lo scambio di informazioni e di conoscenza professionale del personale coinvalto nelis rotazione.

Per quanto viguarda la sostituzions del personale assente il servizio sard svolto da due gruppi di Collaborator
scotasticl fino o due assenti, ulihzzmdo il recupero dei presfestivi, nell’ipolesi del terzo assente si ricorrers 4l
tavore straordinanio (prestazioni aggiuntive),

I piano defle attivitd individuali potrd essere varialo nel corso dell"anno per casi di necessitd.

in particolare si specificann di seguito gh adempimenti ¢ ghi obblighi di servizio cui t cotlaboratori scolasticl &
deveno necessanamenie altenery:

«  Lemunsioni sono assegnate a ciascun collaboratare scolastice dal DSGA.

v [ collaborator scolastici deveno garantire la piena funzionalitd del servizio anche in asseaza di un
collego (¢ anche ol di fuort dei luro reparti).

Ad ogni collaboratore scolastico € assegnato uno specifice reparto, ma vi é una recipraca collaborazione

@
in cuso ¢ assenza di un coilege.

o | collabaratori scolastici provvedoneatle piccole manutenzioni second le proprie capacita, sl fine di
mantenere efficienti ed in busne condiziont fe macchine, ghi arredi ¢ fe atlrezzature,

o 1 collaboratori scolastici provvedono allo spostanento defle suppellettili, alla manovra di montucarich: e

implanii di riscaldamento, ali"approntamento di sussidi didatticd, il assistenza dei docenti, all assistenzu
ai progetii del POF, ai servizi esterni ¢ di custodia dei tocali,

o E' proibito fumare in ot | locali interai della seuoia.

£ vietato utilizzare il telefono della seuala per comunivuzioni private, se non in caso di emergenza.

-] A

o §iracoomanda, inoltre, di evitare 1l formarsi di gruppi di collaboratori seolastiel in determinate postazioni
di lavore, sopratiucto nell*gtrio di ingresso.

«  Cpnune deve attendere diligentemente al propric lavoro e riferire ogni questione o anomalia ol direttore

amininisirative,
»  Siinviig anon recarsi at bar.
[t personale porta sulla divisa il cartellino di riconoscitnento con l¢ proprie generalitd e [a qualifica.

s | collaboraton scalasticl sona responsabili sia sorw i profilo civile che penale dei danni che sccadono &
terzi (ahmni ¢ persong ) per mancata vigilanza. Essi quind: sono tenuti g vigilare aitentamente gh alenni
fuori dalle sule o nelle stesse aule, laboratori ¢ spazi comuni quando manca [gmporansamente

Minsegnante, ‘ ‘ .
Per sessun moiivo devono essers abbandonatl § repant! assegnatl, 4 meno de_ non fesscrr:‘chzama}t: .,d“l -
Dirigente scolastico, dal Dirctiore Amministrative, dall’ Ulficio di Segreterin o per altrd motivi di servizio

& cul devono rispendere personalmente,



a ricrenzione ¢ dopuo il

s Nessun aluano pud accedere ai locali adibiti alle leziuni prima delie 7,45, duranic |
e dapo fa fine

rermmine delle lezioni, GIf alunni possono sostare in atrlo prima del suona della canpana
delle lezioni pes atiendere | mezzi di rasposte.

» 1 eollaboratori scolastics sono inoltre responsabili delle eoirate € delie useite ¢ curand che &g f‘mc‘
et ultisne weno di servizio le finestre, le porte ¢ i cancell siaio chiusi ¢ st inserito impiasio i
atlaruie. 5i raccumanda di fare particolare anenzivne allz chiusura dei Jaboratori, deghi ingressi & del
eatceih.

e | colizborstor sculasticl sono lenuti a sorvegliare le elassi durante brevi assenze o ritardi deglhi inseghant!
che varne srontamente segnalati al Dirigeate seofastico .

s [ colisbomion scolastict sono a disposizione degh insegnant, in ogni
relativa afl'autivitd didawica ¢ per eventuali emergenze.

» 1l personate a cid incaricato, segnala al diretine amministrative eventali rotture ¢ mobili, suppellettili,
macehine ece, in modo che sia facilmente individuabile 1l responsabile e si possa intervenire per fa
manizenzione: it devono vigilare affinehé if patrimanic delia scuolasia conservai in modo eficients.

o | collaborators scolnstici son esponsebili del movimento degh estranci slf'interno della seuska, Sono
pertanio wauli & chiedere Midentificazions delfa persona sconpsciuta prirna che entri nai locall seolasticd.

s Ogni repano deve avere un orario delle lezioni ¢ la pianta della seuola. 1 collaboratore scolastica deve
informare ghi insegnant e gli alunni di eventuail vaviaziont, suindieazione della Presidenza ¢ deils
Segreleria.

o | eollaboratori scolastic sone tenuti, a nonma del CONL, ad accompagnarc gli atunni portatost di
handicap in classe e nei Laborator{. $i raccomanda al persaonale di collubarare a questo delicato compito
nel modo pin atento e soltecito possibile.

o 111l personale ausiliario ¢ responsabile di ogni danso eventualments arecate al patrbnonio delia

s scuold 2 causa d Jrascuralezza, dimenticanza, incuria o scarsa diligenza.

e 12.Concorso in oecasione del trasferimento degli aluoni dai Jocali seolustici ad slure sedi, anche non

o scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese ke visite guidate ed | viaggl di istruzionse

reporto € per optl  evenienza

s 1 collaboratori scolastici, periodicamente, teagono puiiti anche gl spazi esteeni (cortili, ingressi,
marciagied!) ¢ le zone & verde (lappeti erbosi siept, esc.) dellascuela,

«  Durante if turne ponieridiano, i collaboratori scolustict approfitieranny def maggior lempo a disposizione
rispetty a! (ueng del matting per curare la putizia dei mobili ¢ delle atrezzature, dai laborakui, senza
distinzioni di reparto.

s | collaborator seolastici controllano anche fa puiizia dei muri esterni. Le eventuali seritte devonc essein
cuncellaie.

o Dutante i periodi deile vacanze estive, natalizie o pasqualt il personate deve provvedere alle pubizie o
fondo di witto Vedificio scolastico,

» | collabomtor scolastied tenpuoo i} massime ordine nel loro ripostigli o annadictll. Non si devono tenere
opgelt personali o valori, ma sulo Vindispensabile. -

o Al termine dell'intervalio del mattino, i collaboratori seolastici debbono ripuifice g spazi cormuni, quali
atrio, corridoi e seale, dai rifiuli lasciatl dagh alunni.

s Alla fine del turno pomeridiano di servizio i collaboratori sealastict devono assicurars che sinno staceati
twiti ghi interrutto nei laboratori (compuier, daltily, caleol, linguistico), siano spente tutie le luci
(escluse quelie potturne di servizio) ¢ siane chiuse a chiave leporiee i caneelli.

4) }E:.‘DIV[DFE;*.Z!C\ NE COMPITI E ASSEGNAZIONE POSIZIOND ORGANIZZATIVE ASSISTENT]
Tf_.‘,(nNIC'i N ATTESA CHE ENTR! IN VIGORE 1L NUOVO ORDINAMENTO PROFESSIONALE
PREVISTO DAL NUOVO CONL 20192621

St premetie cie gl assistentt ieenici sono inquadrati, come ghi aninisirativi, nelParea B della wabetia A prevista
daditarticole 47, comuma | del CCML 2006209 def 29/ 12007, Liarea Bﬁz&leiin tabulla A del vigeate CONL prevede
pier Fassisients 1eenico | seguent) compit.

'tc'.'mam:,i:sm: teeniea del laboraton, officing ¢ reparti di luvorazione, garantendune lefficienza ¢l fupzionalitd,
Supporto teenies allo svalpimento delle ativitd didattiche, Cuida degli autoveicoli e loro manutenzione ordiniia,
Assolve { servizi estemi connessi con il proprie lavore.” '



Ai senst dell'an, 3 delle schema ¢ Decroto Teterministeriale in materia di organic: del personate ATA trasmesso
con rola prot n, 4638 del 01/06/201 1 "Nei periodi di sospensione dell attivith didaitica ghi assistenti tenici
passono essers witizzati oltre che in attivita di manutenzione ordinaria del materiale tecnica, scientifico ¢d
informatico doi fahoratard, officine, reparti di lavorazione ¢ uffici di rispettiva competenza, anche i atrivita di
manntetzions straordinaria del predetio materiale, Possono. aliresi, essere utilizzati in awtivitd di supporto alla
didatrics, necessarie pey lordinate e puntuale avvio dell’anno seolastico, ™

Provvedeno alla manuenzione ordinaria dei laboratori di competenza; svolgono attivild di colfaborazione con i
docenti per la gestione organizzativa dei laboratori ed in particolare verificano ¢ controllane i materiali ¢ le
attrezzatore ussegnati o giacenti in laboralorio; collaborano con ghi organi prepostl alla predisposizione del piana
acquisti; collaborans con i docenti alla gestione della manutenzione stracrdinaria deile aftrezzature ¢ dol
dispositivi di sicerezas,

(i assistent: teenici, per le funzioni tecniche:dipendono dal Dirigente Scolastive, mentre per lu parte givridica,
contrattuale ed econemica del rapporto di tavore. dipendono dal Direttore dei servizi generali ed Arimiisirativi,

$i propone Passegnazioni ai seguentilaboratori

ALLEGATO 3

5) INDIVIDUAZIONE DEGL! INCARICHI SPECIFIC! E DELLE POSIZIONI ECONOMICHE IN ATTESA
CHE ENTRI IN VIGORE 1L NUOVO ORDINAMENTO PROFESSIONALE PREVISTO DAL NUOVO

CONL 2019/2021
Irt coerenza con le atlivits detiberate nel PTOF e tenuto conto dells specifiche esigenze organizzative e
di funzionamenio delfufficlo di segrateria, si propongono a seguire le tipologie degli incarichi specifici

che si ritiene ¢i assegnare per l'anno scolastico 2023/2024,
L'individuaziane tiens conto anche degli Ulteriori compiti che polranno essere assegnati ai titolari di
posizione economica ex Art, 7 CCNL 7/12/2005 e accordo nazionale 20/10/2008 arit. 3 e 5,

ASSISTENT!I AMMINISTRATIVI
n. incarichl

| Denominazicne Spacificazione dei compitl assegnati
deli'incarico
Goordinatore dei
progetl

n 1 incarico

Compill speclfic: Stioccupa degii adempimeanti amministrativi
connessi allo svolgimento delle altivita di progetto { dalla stesura
del contratt! firio alla loro liguidazione; e costituisce il referente
organizzativo per il {éﬂ‘rigentﬂ. per il direttore 8 per i docenti
impegnat nella reallzzazione del progetio stessa

Compiti specificl: svolge funzioni di coordinamento degli addefti | n.1 incarico

Coordinatore area
all'area alunni, rapport! scuola famiglia

alunni
n. 1 incarico

Compiti specifici: Diretia collaborazione con il Direttere sga.
effetlusnda attivita di coordinamento nella gestions delle
pratiche riferite a tutto il persunale docenle ed AT.A,
dal'assunzions al callccamento a ripose

Compiti specifici: cura gli adempiment relativi alla gestiane et
patrimanio coordinando le operazioni di affidamenta della
custodia e di verifica periodica dei beri; coordina le operazioni di
carico & gcarico e di-vendita del beni non pil utifizzabili; assume
in custodia | beni che non afferiscono ai laboralorl,

Goordinatore ares
personale

Coordinatore area n.1 incarico
patrimonio




ASSISTENTI TECNICI

"Benominazione
Incarico

Specificazione del compiti assegnati

n, incarichi

Coordinatore det
servizi tecnici

Compiti spacifici: Attivita di collabarazione con L'ufficio
tacnico e con | docentt per lapprovvigionamento del
materiale € per 'acquisto delle altrezzature dei vari laboralort
ron assunzione di responsatilith diretta nelle attivita di
gestione dei labaratorl, in quanic coardinatore.

Gestione dei rlfiuti pericclost nei laboraton di perinenza:
raccolta, ciassificazione, quantificazione & movirmentazione
el Iaboratorn e nel deposile, Collaborazione con i docent per
Putitizze degll strumenti audiovisivi, COMpPreso quelli dei
laborator d'informalize e sala docentl. Collaborazions con i
docenti della Commissione preposia e con I'Ufficio Tecnico

| nella gestione della manutenzione straordinaria gelie

slirezzature e dei dispositivi di sicurezza previsti dat D.vo
n.626194 (compresa cartelionistica). Addelto alla gestione
delle emergenie.

n.1 incarico

Coordinatore dei
servizi informatiol

Compiti specifici: Attivita di co laboraziong con | docenti
referenti del progattl & site Web per il funzionamento delie
infrastrutture informatiche, delia rate informatica e delle
comunicazion multimediaf; collaborazione con i respensabili
di tutti § laborator dova sano presanti risorse informatiche;
sollaborazione con “'Amministratore di sigtema D.vo
1.166/2003" della rete didattica e amministrativa. Diretta
collaborazione con il Direttars .S.G. A. effeliuando attivita di

coordinamertto nella gestione delle inforrazion e

trasmissione telernalica dei datl, Aggiornamento del soflware
gestionali in uso negli utfic e assistenza al-colleghi nel loro
utitizzo, Assolvimento di wtti gli agempiment previstt a carico
dell’ "Amministratare di sisterna” per fa rete informalice degi
Uftici di Segreteria, ai sensi del D.ivo n,186/2003,
Partecipazione alle riunioni periadiche con i 0.5.G e A per
il miglioramento della procedure, al fing di-garantire maggiore
efficienza ed efficacia,

n.1 incarico

Coordinatore dei
servizi di
marienzions
ordinarial
slraordinaria degli
edifici scoiastic

Compiti specifich Attivisa o enllatorazions son il
Responsabile deli'uffisio tecnico, con i DSGA 8 con i docenti
per il coordinamento del lavori di manutenzione ordinaria e
straordinaria da effeliuars sugll edificl scolastici, Chiamata
delle ditie per Ia manutenzione; tenuta dei rapporti con
I"Usicio tecnico dell'Ente locsie, Coliaborazione per gli
acquiatl da effettuarsi presso ditte lacali per
rapprovvigicnamento dei malerial necessan agh interventi ¢l
piccola manulenziane ordinaria degh immobili e delle
suppatiettii. Collaborazione con il personale Coliaboratare
Seolastico per e sistemazione degli arredi spolasticl & per la
Aparaziane degl arredi dellg aule ¢ dells aule speciall (auls
informatica, aule audiovisivi, aula magna, scc). Ritiro merce,
di modesis quantita e dimensioni, pressai rivenditori ¢i

| fiducia, Gestione dei rifluli pericolosi nei taberatori di

perlinenza: raccolta, classificazione, guantificazione e
mavimentazione nei laboralon e nel depasilo.

1 incarico

Gestione del server

Compit specifici: cura ta gastione del server e del sito web
delistituto; slabora proget e proposia per

n. 1 incarico




linformatizzazione defle comunicazioni interne e di quelle
rivolte allutenzs

Supperto informatico
alla segrateria

Compiti specifich fornisce supporto tecnico per
linformatizzazione degh uffici curando, in parlcclare,
Installazione degli aggiomamenti del software, la
manutenziona del'hardware, Il servizio ol backup del dati in
mataria of privagy; cura il funzionaments delle
apparecchiature multimediafi dell'aula magna

n. 1incarico

COLLABORATORI SCOLASTICI

n. incarichi

Dencminazione

Specificazione del compiti assegnati

ingarico

Primo Soccorso e
assisienza affa
persony

Compili specifici; Incarico di pronto soccorso/prima assistenza
In-attesa dellinterventc specialistico, compreso
l'accompagnamente in Ospedale. Collaboraziene con il
personale docenta: per gl spostamentt alf'esterno

degl alunni HC. Verifica della presenzs del materiale nelle
cassette di pronts soscorse della Scuola, verifica delle vscite 4
emergenza e controllo periodico dell'intagrita del dispositivi
antincendio, da monitorare su appositi moduli che saranne
fornlti dal Responsabite della Sleurezza.

1 incarico

Assislenza atunni
disabifi

Campiti specifici; cura sulla base delle istruzionl impartite dai
docenti df soslegno, 'assistenza agli alunni diversamante abii,
anche riguardo all'uso ded servizi igienici e alla cura dell'iglens
personale; collabora con it docente di sostegne nella
realizzazione defle-gtlivitd programmale, fuorl dalla classs,
sempre con la presenza delinsegnante di soslegne;

n.3 incarichi

n. 2 incarichi.

Coordinatore dei
servizi ausiliarl e
attivita di
collaborazioneg con
gl uffici

Complii speclfici: Funzioni di supporto all'attivita armministrativa
e all'attivita didattica, lettura circolari, gestione degli albi,
effeliuazione calendaric iurnazioni e gestione interna dealle
sostituzioni del parsonale Coliaberatore Scolastico.
Coltaborazione con gli ufficl d) segreteria per la gestione degh
archivi e del magazzini e per 'approvvigionameanto dal
materiale di pulizia. Supperto all' Ufficio Alunni, Presidenza e
DS8GA per gestione archivi e dafl particolari nel rispetto del
D.Lvo n.196/2003.

n. 1 incarica

Servizi di portineris

Compiti specifici: cura | servizl di portinaria e di centraling

tetefonico dell'istitute — :
Servizi di Compill specificl: cura la manulenzione non speclalistics degii | n. 1 incarico
manufenzione arredi in dotazions alla scuola { banchi, sedie, lapparelie efc)

8) INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI ECCEDENTI L'ORARIO D'OBBLIGO

Si premstie che alle prestazioni eccedent l'orario d'obbilgo si ricorre per esigenze eccezionall 8 non

programmabill di seguito evidenziate:

A} ASSISTENT!I AMMINISTRATIVI ‘ o
Svolgimento di attivita collegate alla didatlica (iscrizioni,

{elazioni);

gsami ol slato) e agli organi collegiali




-  Periodl di inlensita lavorativa per attuazione i disposizioni ministedall ingrentl alla didatlios @

alfatthvita ammintstrativa; ) o : " "
Introduzione dati nel sistema infarmatico, inventario, javert conlabili di particolare rilevanza, e1c.,

riorganizzazions archivio. o ,
- Graduatorie personale docenie (domande di supplenza da inserire nel sistema)

B} ASSISTENTE TECNICO
- Utilizzo dei iaboralor in orario pomeridiana (su richiesta dei docent).
C) COLLABORATOR) SCOLASTICI

- Prorogs delia lurnazione pomeridiana per o svolgimento di at
organi collegiali; s

tvita collagate alla didatbca e agl

. Sosltuzicne ¢i personale a parlice dai 3° {fino a due assenll la"sostiuzioneviene effsttuata dal
nersonaie divise in due squadre ¢l 7 unitdy) la sostituzione  avvieng £on il plano di recupero
prefestivi).

~  Pulizia straordinaria;

- Pulizia straordinania caming, & rordino archiviey ‘ o

- Pulizia streordinaria nellipotes) Yassenza di un coliega si protragya olire 10 glorni. ‘

- Pulizie straordinarie anche di spazi non previsti, cupure per situazioni non previste (conuorsi, 'etc,}:

- Particolar lavorl di manutenzione che non possnno assers svolti durante {'orario di lavoro ordinario;

- Assemblea dei genltort Inorario serale & runion di organi collagiall (Consighio di lstitulo, ete.).

Partanto, per frontaggiare 1 carichi di favoro sopra desc‘.rif:%é si quantifica nel termini seguent |l
fubhiscgno deile ore di lavoro straordinasio:

Servizi amministrativi
Intensificazione per un totale di 250 ore
. Prastazioni eccedenti per un totale di 340 are
- Bervizl Tecnict
- Intensificazions per un totale di 150 ore
- Prestazioni eceedenti par un totgle di 272 ore

~ Servizi auslliarl
- Intensificazione per un totale di 415 ore
Prestazioni accedenti per un lotale di 800 ore

i base alle esigenye chie o manifesteramio concretamente in corso d'anng 41 proceded alle singole attribuziont
con comunieazione del Divettore SGA.

Le are eccedenti devany essere rese per non miene di 30 minati, devono essers awtorizzate ¢ risultare da tmbraturd
aitlomatica, . . :
[t lavoratore pud chiedere di fruire di ore Hibere in liogo del compensg georomico, el periodi di minore watensity
favorativa, prevalentemente nel periodi eshivi. (ut, 54 ¢4 CONL 29/14/2007). :

! recuperi compensativi non saranao concessi nella piomats di impegno per uepazione ponwridiats, sApNG
eoncessi prevalentemente durante i periodi di sospensione dell astivitd didattive, .

Se | fondi stanziati s rivelassers insufficienti o su richiesta del dipendente | are eccedenti daranuo diritto al
flpuso compensativa gt 54 C.C.M.L. 29/ 1/2007). N

Il personale dovid dichiarare I disponibilid ad eiletivare ore eecedenti precisando anche t propets pr BYEIEITEN por
i rewribuzione con compense 4 carico del Fordo delllstinizione, compatibilinenie con fo disponibifid {inanyiare,
@ per i recupesn con riposi compensativi. i S

I pessonale clie dard L disponibilits sark ulilizzata secondo le esigenze, vist o professivnatitd individuale ¢ e
mansiont gid affidate nells comunicazione di servizio apnuale o 4 rotaziene con vithine alfabetico,

HELSDE.G.A.

s Elisubputy MAR?ZQ,FCA) f 1._29/5:{ bde] 2 3
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ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICI AMMINISTRATIVL:

UFFICI

ORARIO DI SERVIZIO ASSISTENT!
AMMINISTRATI

ORARIO D1 RICEVIMENTO

Ufficio Didattica

Stg. Albanese Giacomo:
Dal funedi al sabato dalle 8:00 alle

14:00 escluso il venerdi dafle 10:00
alle 14:00 e dalls 14:30 alle 19:30
con rippse  compensative ogni 2
sabati del mese

Sig.ra D'Erasmo Valentina
Dal tunedi al sabato dalle 7:45 alle
13:45 escluso il mercoledi dalle 10:00
alle 14:00 e dalle 14:30 alle 1930
coin riposo compasativo ogni 2 sabati
del mese

- Ricevimento telefonico nei giomni di
Martedi-Giovedi-Sabato
dalle ore 9:00 alle gre 10:00

- Ricevimento allo sportello
Dal Lunedi al Sabato
dalle ore 11:00 alle ore 12:30

- Apertura pomeridiana:
il Mercaledi & i venerdi dalle ore
14:30 alle ore 19:00

Ufficio Persanale

Sig. Vitone Nicola
a) La prima e la terza settimana del

mese dal lunedi al venerdi dalle ore
8:00 alle ore 15:12 con riposo
comnpensativo il sabiato

b) La seconda e quarta settimana del
mese dal funedi al venerd dalle 8:00
alle 14:00 con un rientro il Giovedi
dalle 14:30 alle 17:30

Sig.ra Morea Luisa
a) La prims e la terza settimana del
mese dalle ore 8:00 alle 14:00 con un
rientro | Mortedi dalle 14:30 alle
1730 e i Mercoledi  turno
pomeridiano dalle 14:00 alle 20,00

b} La seconda e quarta settimana
del mese dalle ore 8:00 alle ore
15:12 con riposo compensativo il
sabato

Sig.ra_Casamassima Marcella
Tutti i giorni dalle 7:30 alle 13:30 con
rientro pomeridianc il Giovedi dalle
14:00 alle 17:00 e un riposo
compensativo di 1 sabato al mese

- Apertura dal Lunedi al Venerdi
dalle ore 10:00 alle 11:00

- Aperiura poreridiana:

il Martedi dello prima e terio
settimana del mese

dofle 14:30 aile 17:30

il Glovedi dalie ore 14:30 alle 17:00
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Sig. Geana Bull Apertura al pubblico:

Ufficio Contabilita Dal Lunedi at Sabato o .
dalie 7:30 alle 13:30 dal Lunedi al Venerdi
S == dalle are 10:00 alle ore 11:00

Apertura al pubblico:

Ufficia Affari Sig, Lospalluto Giampiero
Generali Dal Lunedi 8l Sabato
Dal Lunedi al Sabato
Protocolio e 8:00 alle 14:
tyiie 8:00lle 14:00 dalle 10:00 alle 12:00

Personale fuori ruole utilizzato in mansioni di biblioteca presso la sede Volta

Tisbo Giuseppe tutti i giorni dalle gre 7:30 alle ore 13:30

Rtodke 344 (273

(dott.:



Aiteacto 4

PIAND DELLE ATTIVITA! DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO A.S. 2023/2024

I preseme piang delle atiivitd del personale con qualifica di collaboratore scolastico viene redatto in data
2771072023 e preceduto da un sasseguirsi di assemblee ¢ interfocuzioni a partive dal 1 settermbre 2023,

In data odierna sono stati resi noti dal medico competente dell’Istitato dett. Cosimo Mazzots gli esiti delle visite
mediche a cul il personale é stato soloposto,

Nell’assepnazione dei Collaboratori alle tre-sedi sono stati rispettati § criteri indicati nel Contratto di Istituto, le
dispanibilita, le richieste del personale e le indicazioni del medico competente in un’ottica di perseguimento degli
obiettivi di efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa e di mission dell’istituto scolastico.

L'Istitute Volta De Geminis che accoglie sulle tre sedi circa 1050 studenti tra corsi divrni e serali funziona con un
seganico di dirigo di 16 collaboratori scolastiei.

In seguito alla segnalazione inviata all'USP di Bari circa la presenza in organico di 6 collaboratori scolastici con
mansioni ridotte, ¢ delle susseguenti difficoltd nel garamtive | servizi minimi essenziali, sono siali assegnali
ulteviori due posti fino al 30 giugno 2023,

Gli orari di servizio sono stati determinati sulfa base dell’oravio di funzionamento dell'istituto e dell’orario di
inizio & termine delle lezioni. [nolire & opportunn aggivegere che nelllstitute Volta De Gemimis soro presenti
cantieri aperti per la manutenzione stranrdinaria dell’edificio che richiederanno interventi di pulizia del personale
in orario pomeridianc.

1 tasso di assenza del personale collaboratare scolastico { malattie, permessi per handicap, permessi per motivi
familiavi ecc, Y 6 di cirea 53%

ISTYTUTO VOLTA
ORARIO Dl FUNZIONAMENTO DALLE 7:30 ALLE 21:30 DA LUNEDI A VENERDP
SABATO DALLE 7:30 ALLE 14:00

Cognome Nowme Orario | Orario | Orario di | REPARTO assegnsto
di di SErvizio
servizi | serviz
o . | Mercoledi

Luned | Marted

i i
Vener | Gioved
die i
sabato

ARCIDTACONG | GRAZIA | dalle dalle dalle 730 | PRIMO PIANO Ala veechia:
130 730 alle 14:00

Vigtlariza e pulizia

alle alle N. 2 Aule;

13:30 | 45 Laboratario di Fisica;
Zona Aula Magna;
Bagni;

Corridoio ¢ scale compre nel settore e pertinenze

SECONDO PIANO ula vecchia

Vigilanza ¢ pulizia:
.2 Aule:
Laboratorio di Scienze corridod scale e pertinenze




CASTAGNO MARTA | dalle dalle dalle 7.50 | PIANO TERRA VIA MATTEQTT)
' Vigilanza aulan. §, laboratorio di hiformatica ¢
alle | alle pertinenze
13.30 13.50 Sastituzione in caso di assenza della collaboratrice
addelta alla reception
Divieto di spostamento carichi
CUOCCTO PAsGEIAL, | dalle dalle dalle 7:15 | PRIMO PIANO DI VIA D'ANGICY
£ 7:15 | 7:15 alle 13:30 | -
Vigilanza ¢ pulizia
alje alle 0.3 Aule:
13:30 14:00 Laboraorio linguistico;
Seale; bagni e pertinenze
LAVIA VINCE | dalle dalle dalle 7:30 | PIANG TERRA DI VIA D’ANGIO!
NZG 7:30 T30 alle 14:00 ‘ o _
Apertura e chinsura ingresso di Via D' Angio.
atle alle
13:30 [4:15 Sorveglianza ¢ pulizia: dell’aren esterna ¢ ingreaso,
corridoin compreso dall'Infermieria five atla sala
docent,
1. § Avle presenti al piano terra via D Angio;
Bagni.di pertincuza
MINERVA MARIO | Launed | dalie dalle 830 | PIANQ TERRA DI VIA DPANGIO®
ie 8:30 alle 14,20 - .
Vencr Viglilanza ¢ pulizia
di afle dall’ Aula suceessiva alla 3.0 fine all’inizio dei
i4:30 L Capannoni
dalie Con ik
3-36 cambio
o alla
alle Conil | ostazione
14:30 | cambio | g
. alla | Mastrodon
Sabmto postazi | ag Cecilia
‘ oy di ) glle 13:30
Mastro | ajpe 143
balle | donaio R e
800 Cecitia
alle dalle
400 1340
alle

14.30




Con il

cambio
alla
pustazi
one di
Masiro
donato
Cecilia
dalle
12:30
it poi
HUNDO ANGEL | daile dalla dalle 7:15 | SECONDQO PIANO Via D'ANGIO!
0 15 713 afle 13:30
ANTON i it Viglilanza e pulizia
AR E L alle alle
14 1330 | 14:00 n.s Aule.
0. 2 Laboratori,
Bagni,
Carridoio e scale di periinenza
PETTA ANTON | dalle dalle dalle 7:30 ¢ INGRESSO DI VIA CERROTTI
TETTA 7:30 7:30 alle 14:00 ¥ , . )
CERE Apertura e chiusura ingresso via Cerrortd
alle alle . L.
13:30 14:15 Vigilanza & pulizia:

Aven eslerma, ingresso, corridoio fino alla rampa di
seala compresa;

bagni di pertinenza
. 3 Aule presenti;

Completare pulizia degli altri laboratori di
pertimenza




PIANG RIALZATO VIAMATTEOTTI

SORANNO CARgE | dalle | dalle | dalle 7:30
P A 730 730 alle 13530 o ) L
LA Vigilaiza, Pulizia banchi, superfici, spazzatura 2
alle alfe spolveratura pavimenti, corridol e pertinenze
13:30 14:15
divieto di lavatura pavimenti ¢ movimentazione
carichi superioria 3 Kg
MASTRODONA | CECYL, | dalle | dalle dalle 7230 | INGRESSO VIAMATTEOTTI
10 TA 7:30 T30 alle 14:00 Brasi gnvs=og 14 i
residio welefonico, accoglienza,
alle alle vigilanza e controllo deghi accessi,
13:30 j4:1% , , pulizia.androne, scale interne, gabhiotto,
Recephion | japb, [nformatica,
TI“{ {f)l”"" UTE. Teenico,
Recepr | Recepti (t;:t.rv:ﬁfimm A'u‘la _4‘_ﬂ b
ion 00 D | gvesten dle bagno DRrinl
svolta da
fino alle Minerys
alle 13:30 bdaria
12:30 (f"!.il'ij{i() datte
{ﬁmzio ne 13:30 alle
ne svolia 14:30)
svolta | da
da Minery
Minerv | o Mario
a dalle
Mario | 13:30
dalle alle
1330 14:30)
alle
14:.30%
AVA ROSSA | dalle dalle dalfe 7.30 | PIANO TERRA VIA CERROTTIL
NA 7.30 7.30 alle 1330 | Vigilanza Cap;muoni ¢ corridoio
MARTA alle i pil hf:i:'g banchi,e §1:|3¢:‘ﬁ<:ie-c<m svuotamento del
R [“; E;O ldli ‘:5 cestini-laboratori tranne classe presente nel

laboratorin di macchine a fluido
Pulizia dei pavimenti con ramazza escluso lavaggio
Divieto di movimentazione carichi superiori a 7Kg




CANNITO ANTON | Dalle Dalle CORSOSERALE:;
11 fdol3 R sero/ i -
: R Vigilanza e pulizia:
Alle Alle def Piano rialzato diurmo ¢ serale,
2130 2100 Bagoo Uffici
PTCCTARIEL | DAMIA | Dalle Dafe CORSO SERALE:
L0 NO 14:15 13:45 ek N N
R Vigilanza ¢ pulizia:
Alle Alle del Piano rialzato divrmo e serale
2130 2100
SEDE TRAETTA
ORARIO DI FUNZIONAMENTO 7:30 14:30 DA LUNEDI A SABATO
Cognome Nome Orario | Orario | REPARTO assegnato
di di
servizio | servizie
Lanedi | Marfed
Mercol | Giovedi
edi
Venerdl
tl
Sabato
MAFFEI | RITA dalie [ daiie ] PRIMO PIANG
7:30 7:30
Sorveglianza e pulizia Aule del primo plano
alle Alle habiii
13:3 M5 | eale
Pertinenze

Laboratorio di informatica ¢ metodologia del 1 piano




MALERB | GIACOM | dalle datte INGRESSO ¢ PEANO TERRA
A A 7:.30 730 , . ,
Accoglienza all ingressa, controllo accesso dell’utenza,
alle Allg centraling telefonico
13:30 14:15 e
3885
ZB5S
4 Moda
Vigilanza e pufizia piane terra Auditorium + corridonio
auditorium, sala ricevimento genitori (ex segreteria), sala
docenti ~ Entrata principale esterna ¢ interna (passarella),
bagrio docenti donng, androne princigale, aula folocopie n.23
-Eaboratorio di scienze e disegno del 1} piano
Spostamento all’secorrenza della LIM
REGINA | ANNA dalle dalle PIANO TERRA
730 7:30 i . . ) .
' Sorveglinnza ¢ pulizia classi del plano terra:
alle Alle .
1330|1405 | 1A-2A-3A-3H
Laboratorio modaplano terra
Bagni aluoni donne ¢ uomini
Bagno docent
pertinenii
SEDE DE GEMMIS TERLIZZI
DA LUNEDI" A VENERDI DALLE 73!'} ALLE 21:60
SARATO DALLE 7:30 ALLE 14:00
Cognuine MNowie Orariv di Orario | REPARTO FIRMA PER PRESA
servizio di assegnato VISIONE
g servizio
tutii i
giorni sabuto
tranne il
sabato




APERTURA E
CHIUSURA
SCUOLA
dalle PIANO TERRA
7:30

Alle
13:30

dulle 7:30

CARME

TEMPESTA LA

Androne

Archivio
Presidenza
Carridoio Sala
docenti Segreteria
Bagni e pertinenze

alle [4:00

APERTURA E
CHIUSURA
SCUOLA

PIANOG TERRA
Laboratario Chimica

N® 35 Aule+n. 2
aule per il corse

serale
(). 2 Bagni alunni

PRIMO PIANO

dalle Scala per il primo

TANGARY

DIRNO B
SERALE

COSTA
NTINO

dalle 7:30

afle 14:00

7:30

Alle
14:3()

piano
Corridaio
Lab. Informatica

SECONDO
PIANQ
Scala per il secondo
piano Corridoio
Lab. Informatica

Spaxi utilizzati dal
corso serale- sul
corso serale si
alternano a giorni
altevni il Sig,
Marinelli ¢ if Sig.

Tangari
GIUSEP | dalle 7:30 dalle APERTURA E
7 1 PE . 7:30 CHIUSURA
MARINELLJ alle 14:00 SCUOLA
DIURNO Alle
SERALE ———— 14:30 PIANO TERRA
fLahoratoric Chimica
| Aula Covid
LUNEDD- Archivio
VENERDI Vice Presidenza
Corridoio Sala
tal docenti Segreteria
2000 Bagno lato
segreterin
MARTEDI
' N 5 Aule +n. 2
MERCOL

aule per il corse




serale
P2 Bagni alunni

PRIMOPIANG
Scala pet ii primo
piano
Cortidoio
Lab. Informatics
EDP |
SECONDO
GHOVED plA:N()
13:00- Seala peril secondo
2100 piano Corridoio
' Lab. Informatica
Spazi utifizzati dal
corso serale- sul
corso Serale si
alternano a giorai
alh,ml il Sig,
Marinelli e il Sig.
Tangari
dalle 7:30
alle 14:00
LUNEDI -
VENERDL | o0
o ‘:?‘11 l; CORSO SERALE 1L
.. T 14:0 AZIENDA LUNEDI E 11
! LONE | PLE Nt B W v R
STALLONE | PIETRO 20:60 Alle AGRARIA MERCOLEDD DALLE
v 14530 16:00 ALLE 19:00
MARTEDI’
MERCOLE
Py’
GIOVEDLD
15:00-
2106
= g h > 2
Riloulo 387023
/ S.GA.
fd 7( ertq MARZOCCA)

ke
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